Opis stanowisk pracownikow biura

Zakacznik nr 13 do Wniosku o wybér LSR

- zarzadzanie biezacymi pracami biura LGD,

- okreslenie zadan pozostalym pracownikom biura,
- organizacja i udzial w posiedzeniach Zarzadu oraz
realizacja wytycznych Zarzadu,

- organizacja i udzial w posiedzeniach Rady oraz
realizacja decyzji Rady,

- przygotowanie dokumentow aplikacyjnych do
programow i funduszy,

- informowanie cztonkow i partnerow LGD o
biezacych dziataniach LGD m.in. poprzez
organizacje¢ spotkan i szkolen,

- prowadzenie punktu konsultacyjnego i udzielania
doradztwa,

- aktywny udzial w przygotowaniu i realizacji oraz
ocenie projektow realizowanych przez
Stowarzyszenie w zakresie realizacji podej$cia
LEADER tj. wdrazanie LSR oraz funkcjonowanie
LGD,

- zorganizowanie zastepstwa pod nieobecnos¢
pracownika ds. administracyjno — biurowych,

- utrzymywanie kontaktow i wspolpraca z
podmiotami zewn¢trznymi,

- inne niezb¢dne do prawidlowego funkcjonowania
Biura LGD.

- wykonywanie obowigzkow wynikajacych z
polecen Kierownika Biura

- prowadzenie biezacej pracy biura,

- przyjmowanie i obstuga klientéw biura,

- prowadzenie punktu konsultacyjnego i udzielanie
doradztwa,

- obstuga korespondencji,

-prowadzenie ewidencji uchwatl Zarzadu
Stowarzyszenia, uchwat Rady, uchwat komisji
Rewizyjnej i Walnego Zebrania Cztonkow,

- prowadzenie archiwum Stowarzyszenia,

- prowadzenie spraw zwigzanych z techniczng
realizacja projektow stanowigcych przedmiot
dziatalno$ci Stowarzyszenia,

Systematyczny kontakt z instytucjami
zarzadzajacymi programami pomocowymi,

- inne niezbedne do prawidtowego funkcjonowania
Biura LGD.

Zadania w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy:

Rodzaj zadania

Metoda pomiaru

Osoby odpowiedzialne za
realizacje

Dzialania promocyjne — tablice
informacyjno-promocyjne, gry terenowe, gry
planszowe, aplikacje mobilne, publikacje,
przewodniki, ulotki, roll-up, banery, strony
internetowe (zaktadki — dla agroturystow,
przedsigbiorcow, o gminach, obszarze),
kalendarze, udzial w jarmarkach, targach,
piknikach, festynach jako wystawca

Faktura VAT, protokot
odbioru/przekazania,
dokumentacja fotograficzna,
specyfikacje do faktur.

Pracownicy Biura przy
wspolpracy z Zarzadem LGD
oraz Koordynatorami
Gminnymi.

Dzialania aktywizacyjne, animacyjne i
integrujace: rajdy rowerowe, warsztaty
rekodzielnicze, konkursy, wydarzenia
aktywizacyjne 1 integrujace.

Lista obecnosci, dokumentacja
fotograficzna, faktura VAT,
specyfikacja do faktury VAT,

Pracownicy Biura przy
wspolpracy z Zarzadem LGD
oraz Koordynatorami
Gminnymi.

Wzmacnianie kapitalu spolecznego:
szkolenia, spotkania.

Lista obecnosci, dokumentacja
fotograficzna, faktura VAT,
specyfikacja do faktury VAT.

Pracownicy Biura przy
wspotpracy z Zarzadem LGD
oraz Koordynatorami
Gminnymi.




